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Amaldagi boshqaruv hujjatlari bilan ishlash qoidalari, ularning harakatlanishi va 
saqlanishini nazorat qilish, ular bilan ish olib borish, boshqaruv faoliyatini 
optimallashtirish uchun sharoit yaratadi. Shunga ko‘ra, hujjatlarni xarakatlanishini 
oqilona tashkil etish, butun boshqaruv jarayoni samaradorligini sezilarli darajada 
oshirishi mumkin. 
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Hujjatlarni tuzish tartibi va ular bilan ishlash qoidalari to‘g‘risidagi bilimlar 
sohasi - bu ijtimoiy boshqaruv nazariyasi bilan aloqalarni saqlaydigan, hujjatlarni 
boshqarishni qo‘llab-quvvatlash deb nomlangan mustaqil intizom xisoblanadi. Qonun 
hujjatlarida ushbu atama "ish yuritish" atamasi bilan bir xil deb tushuniladi. Bu 
umuman adolatli emas, chunki menejment sohasida biznes yuritish tamoyillari sud 
protsesslari, tergov va surishtiruv organlari, notariuslar va boshqa sohalarda olib 
boriladiganlardan farq qiladi. 
Ish yuritish - bu hujjatlar va rasmiy hujjatlar bilan ishlashni tashkil etishni 
taʼminlaydigan faoliyat sohasi. Rasmiy hujjatlar muomalasi, sohasiga muvofiq 
maʼmuriy va maxsus ish yuritish ajralib turadi. 
Boshqaruv ishi qonunchilik hujjatlari tizimi bilan tartibga solinadi. U boshqaruv 
hujjatlari bilan operatsiyalarni amalga oshiradi. Tashkilotdagi ish nomlari ro‘yxati 
maxsus nomenklaturada tasdiqlangan. Ushbu holatlarning tizimlashtirilishi faoliyati 
odatda boshqaruv funktsiyalarini taʼminlovchi yordamchi deb ataladigan ish yuritish 
xizmatlari tomonidan amalga oshiriladi. 
Maxsus ish yuritish qonunlar bilan tartibga solinadi, ularning bajarilishi tashkilot 
yoki tashkilotning asosiy funksiyasi huquqni muhofaza qilish, nazorat, monitoring va 
boshqalarni amalga oshirish bilan bog‘liqdir. 
Ish yuritish elementlari quyidagilardan iborat: 
a) ish oqimi (hujjatlarni harakatlanishi) 
b) hujjatlar (hujjatlarni tayyorlash va rasmiylashtirish) 
Inson faoliyatining boshqa har qanday sohasidagi kabi ish yuritishishlarini tashkil 
etishdagi tamoyillar dastlabki qoidalar va umumiy tamoyillarni belgilaydi. Ularga 
quyidagilar kiradi: 
• obyektni yagona shaklga, tizimga keltirishni nazarda tutadigan birlashish 
prinsipi. Birlashtirish jarayoni baʼzi umumiy xususiyatlarga ega bo‘lgan bir qator 
obʼektlarga qo‘llaniladigan eng umumiy universal modelni yaratishda ifodalanadi. 
Ushbu tamoyil asosida zamonaviy ish yuritishida hujjatli operatsiyalarni bajarish 
qoidalari ishlab chiqilgan. Ushbu qoidalar tarmoq vazirliklari uchun umumiy 
xarakterga ega va ularning meʼyoriy-uslubiy hujjatlarida ko‘rsatilgan; 
• standartni o‘rnatish va qo‘llashda ifodalangan standartlashtirish prinsipi, u 
boshqa shu kabi obʼektlarni u bilan taqqoslash uchun boshlang‘ich nuqta sifatida qabul 
qilinadi. Standartlashtirish - bu majburiy huquqiy shaklda ifodalangan eng yuqori 
darajadagi unifikatsiya darajasi. Garchi ikkala jarayon ham o‘zaro bog‘liq bo‘lsa-da, 
standartlashtirish va unifikatsiya o‘rtasida o‘ziga xoslik yo‘q. Normativ-uslubiy hujjat 
sifatida standart bu vakolatli organ tomonidan tasdiqlangan standartlashtirish obʼekti 
uchun normalar, qoidalar va talablar to‘plamidir. 
• ish yuritishning meʼyoriy-uslubiy reglamentining izchilligi prinsipi, uni tashkil 
etishga yagona talablarni belgilash uchun asos bo‘lib xizmat qiladi. Ish yuritish 
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to‘g‘risidagi qonunchilik, meʼyoriy-uslubiy hujjatlar ularning iyerarxiyasi va 
vakolatiga qarab tuzilgan. Natijada meʼyoriy-uslubiy taʼminot tizimi shakllanadi; 
• har bir vazirlik, idora, tashkilot, korxona o‘z tarkibiy bo‘linmalaridavazifalarini 
idoraviy vazifalar asosida mustaqil ravishda belgilab berishida namoyon bo‘ladigan ish 
yuritishning markazsizlashtirish prinsipi. Ushbu printsip ofis ishi bo‘yicha namunaviy 
yo‘riqnomada mustahkamlangan. Shu bilan birga, idoraviy meʼyoriy-uslubiy hujjatlar 
(ko‘rsatmalar) unga faqat asosiy qoidalar nuqtai nazaridan zid bo‘lmasligi kerak. 
Ish yuritishni ilmiy tashkil etish tamoyillarini ishlab chiqish va amalga oshirish 
butun jamiyat va davlatning vazifasidir, chunki ularni qo‘llash hujjatlarni qisqartirish 
va ularni qayta ishlashga sarflanadigan vaqtni yo‘qotish uchun sharoit yaratadi. 
Hujjatlar bilan ishlashning maʼlum bir xilligining yo‘qligi byurokratiyaga, ularning 
soni, shakllari va maqsadlarining o‘zboshimchalik bilan ko‘payishiga olib keladi. 
Ish yuritishning rivojlanishi jarayonida ushbu faoliyat turi bo‘yicha yagona 
terminologiya shakllandi. Eng keng tarqalgan atamalar quyidagilar. 
Hujjatlar - belgilangan shaklda turli xil ommaviy axborot vositalarida 
maʼlumotlarni yozib olish. Bu baʼzi bir maʼlumot taqdimotini nazarda tutadi. Bunday 
holda, maʼlumotlarni yozib olish jarayoni uni qandaydir qattiq muhitda - qog‘oz, 
polimer, optik, magnitli muhitda va boshqalarda saqlashni taʼminlashi kerak. 
Axborot - shaxslar, obʼektlar, faktlar, hodisalar, hodisa va jarayonlar haqidagi 
maʼlumotlar, ularni taqdim etish shaklidan qatʼi nazar. Axborot manbai, maʼlumotni 
moddiy tashuvchisi, axborot uzatuvchisi, qabul qiluvchi va manba va qabul qiluvchi 
o‘rtasida aloqa kanali mavjudligini nazarda tutadi. Ish yuritishida, “maʼlumot” 
tushunchasiga nisbatan, asosiysi uning fiksatsiyasi va uni taqdim etish shakli 
(grafikalar, bosmaxona, raqamli yozuvlar va boshqalar) ikkinchi darajali hisoblanadi. 
Axborot resurslari - alohida hujjatlar, hujjatlarning alohida massivlari, 
shuningdek, axborot tizimlaridagi hujjatlar va hujjatlar massivlari: kutubxonalar, 
arxivlar, fondlar, maʼlumotlar bazalari va maʼlumotlar banklari. O‘zbekiston 
Respublikasida axborot resurslarini shakllantirish va ulardan foydalanish davlat 
tomonidan tartibga solinadigan sohadir. 
Hujjat - moddiy tashuvchida uni aniqlashga imkon beradigan tafsilotlar bilan qayd 
etilgan maʼlumotlar sanaladi. Axborotni taqdim etish shakli hujjat uchun muhimdir. 
Ushbu shakl bir nechta tafsilotlarning mavjudligi bilan taʼminlanadi, ularning 
hujjatdagi birikmasi maʼlumotni maʼlum bir turdagi va maqsadli hujjatlarga kiritishga 
imkon beradi, yaʼni maʼlumotni aniqlashga imkon beradi. 
Hujjatning rekviziti rasmiy hujjatlarni rasmiylash-tirishning majburiy elementidir 
Boshqaruv hujjatlari uchun amaldagi standart hujjatdagi aniq tafsilotlarning joyini 
ko‘rsatadi. Biroq, faqat bir nechta tafsilotlar talab qilinadi va hujjatga qonuniy kuch 
beradi. 
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Rasmiy hujjatlar bu yuridik yoki jismoniy shaxslar tomonidan yaratilgan, 
belgilangan tartibda rasmiylashtirilgan va tasdiqlangan hujjatlardir. Hujjat tushunchasi 
eng keng doiraga ega bo‘lishi mumkin, masalan Word matn muharririda har bir fayl 
hujjatdir. Hujjat to‘liq rasmiylashtirilgandan keyingina, yaʼni kerakli maʼlumotlarni 
to‘ldirgandan so‘ng rasmiy bo‘ladi. 
Hujjatning yuridik kuchi rasmiy hujjatning amaldagi qonunchiligi, bergan 
organning vakolatlari va ro‘yxatdan o‘tkazishning belgilangan tartibi bilan unga 
etkazilgan mulkidir. Hujjatning yuridik kuchi uning maʼmuriy tamoyilini uzatishga 
qodir, shuning uchun bu tushuncha rasmiy hujjat tushunchasi bilan bir xil emas. 
Hujjatning yuridik kuchi quyidagi tarkibiy qismlarni o‘z ichiga oladi: 
• tarkibning qonunga muvofiqligi; 
• berilgan organning vakolati; 
• maʼlum bir hujjat turiga qo‘yiladigan talablarga muvofiq barcha kerakli 
maʼlumotlarni ro‘yxatdan o‘tkazish. 
Arxiv hujjati - jamiyat uchun muhimligi sababli saqlanadigan yoki saqlanishi 
kerak bo‘lgan, shuningdek egasi uchun ahamiyatga ega bo‘lgan hujjat. Davlat va 
shaxsiy arxivlarda saqlanishi mumkin bo‘lgan moddiy muhitdagi har qanday hujjatni 
anglatadi. Institutlarda arxiv xizmati mustaqil tarkibiy bo‘linmalardir. Arxivlar 
faoliyati ish yuritishdan ajratilgan qonunchilik, meʼyoriy va uslubiy hujjatlar tizimi 
bilan tartibga solinadi. 
Ish yuritishning huquqiy tartibga solinishi bir qator markaziy davlat hokimiyati 
va boshqaruvi organlarining vakolat doirasidir. Ushbu organlarning tizimi qoidalar, 
meʼyorlar va standartlarni belgilaydi, ular umuman O‘zbekiston Respublikasi 
hududida ish yuritishning yagona tizimini taʼminlashi kerak. Ushbu tizim quyidagilarni 
taʼminlashi kerak: 
• mulkchilik shaklidan qatʼi nazar, tashkilotlar, tashkilotlar uchun ish yuritishning 
boshlang‘ich tamoyillarining majburiyligi (masalan, ish yuritish olib boriladigan davlat 
tili; axborotdan foydalanishda davlat tomonidan tartibga solish va boshqa asosiy 
qoidalar); 
• hujjatlar faoliyati sohasidagi asosiy vazifalar va qoidalarni belgilash (masalan, 
standart yo‘riqnomalar, hujjatlar namunalarini yaratish va hk); 
• davlat boshqaruvining eng muhim sohalarida (masalan, mudofaa, sud 
protsesslari, buxgalteriya hisobi, fuqarolik holati, sog‘liqni saqlash, huquqni muhofaza 
qilish) hujjatlarni rasmiylashtirishga qo‘yiladigan talablarning umumiyligi. 
Hujjatlar bilan ishlashni soddalashtirish, shuningdek turli bo‘lim va tashkilotlar 
bilan o‘zaro aloqalarni taʼminlash maqsadida hujjatlar bilan ishlash qoidalarini nazorat 
qilish, yagona ish yuritish tizimini joriy qilish uchun mo‘ljallangan boshqaruv 
hujjatlari xizmatlari shakllantirildi. 
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Davlat tashkilotlari tizimida ish yuritish normativ-uslubiy tartibga solishning 
o‘ziga xos xususiyati shundaki, uning alohida tarkibiy qismlari aksariyat xizmatlar va 
bo‘limlarning funktsiyalariga kiritilgan. Ish yuritishning asosiy vazifalarini maxsus 
bo‘linmalar kotibiyatlar (idoralar) hal qiladi. 
Kotibiyat davlat tashkilotlari mustaqil tarkibiy bo‘linmasidir. kotibiyatlarning 
asosiy vazifalari hujjatlar va tashkiliy vazifalardir. 
Hujjatlashtirish vazifalari boshqaruv jarayonini hujjatlashtirish va hujjatlar bilan 
ishlashni tashkil qilish bilan bog‘liq. Bunga quyidagilar kiradi: 
• kiruvchi hujjatlarni qabul qilish va ro‘yxatdan o‘tkazish, chiquvchi hujjatlarni 
yuborish; 
• ko‘rib chiqish va qaror qabul qilish uchun rahbarga hujjatlarni taqdim etish, 
yaʼni hujjatni rasmiylashtirish tartibi to‘g‘risida qisqacha ko‘rsatmalar; 
• ijrochilar-xodimlarga hujjatlarni topshirish, ularni qabul qilish sanasi 
ko‘rsatilgan ro‘yxatga olish kitobidagi pudratchining imzosi bilan amalga oshirilishi 
kerak; 
• hujjatlarni rasmiylashtirish muddatlarini nazorat qilish; 
• maʼlumot va maʼlumotnoma; 
• rahbariyatning ko‘rsatmalari va ko‘rsatmalariga muvofiq hujjatlarni tayyorlash 
(loyihalar loyihalarini tayyorlash) va tayyorlash, nusxalarini ishlab chiqarish va berish; 
• hujjatlar ro‘yxatiga muvofiq ish yuritishdagi hujjatlarni tizimlashtirish; 
• hujjatlarni xronologik tartibda joylashtirilgan fayllarda (papkalarda) saqlash; 
• rasmiy hujjatlarni ro‘yxatdan o‘tkazish va sertifikatlash uchun muhrlar, blanklar 
va shtamplarning xavfsizligini taʼminlash; 
• Davlat tashkilotlarirahbarlari tomonidan tasdiqlangan nomenklaturaga muvofiq 
ishlarni joriy ish yuritish jarayonida shakllantirish (kalendar yil davomida ish yuritish); 
• hujjatlar va fayllarni saqlash muddatlari ko‘rsatilgan holda arxivga topshirish 
uchun tayyorlash. 
Ish yuritishning tashkiliy vazifalari boshqaruv jarayonlari va individual 
boshqaruv protseduralarini optimallashtirish bilan bog‘liq. Bunga quyidagilar kiradi: 
• menejerning ish joyini tayyorlash; 
• standart ofis uskunalari va maʼlumot-maʼlumot hujjatlariga (avtomatlashtirilgan 
maʼlumotlar bazalariga) xizmat ko‘rsatish; 
• tashrif buyuruvchilarni qabul qilishni tashkil etish; 
• rahbarning ko‘rsatmasi bilan xodimlarni chaqirish; 
• telefon orqali suhbatlarni tashkil etish; 
• sertifikatlar telefon orqali berish; 
• xizmat safarlarini tayyorlash; 
• yig‘ilishlar, mashg‘ulotlar, shuningdek ularning stenografiyasini tayyorlash; 
• rahbariyat ko‘rsatmasi bo‘yicha maʼlumotnomalarni tayyorlash; 
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• xodimlarni hujjat aylanishini tashkil etish metodologiyasiga o‘rgatish; 
• ofislarni avtomatlashtirish vositalarini joriy etish. 
Hujjatlar va tashkiliy vazifalar kotibiyatlar tarkibida hujjatlarni rasmiylashtirish 
va nusxalashni taʼminlaydigan ixtisoslashtirilgan bo‘linmalar, shuningdek, jamoat 
qabulxonasi va boshqa tuzilmalarni yaratish zaruriyatini shakllantiradi. Bajarilgan 
vazifalarning murakkabligi kotibiyatlar orqali aylanadigan hujjatlar hajmi bilan 
belgilanadi. Yaratilgan va qabul qilingan boshqa hujjatlar (operatsion xarakterdagi, 
jinoiy ishlarda maʼlumotnoma) maxsus ish yuritish yoki to‘g‘ridan-to‘g‘ri tarkibiy 
bo‘linmalarda saqlanadi. 
Boshqaruv amaliyotida har xil turdagi maʼlumotlar uchraydi. Asosiysi ijtimoiy-
iqtisodiy axborotlardir. Uning xarakterli xususiyati odamlar jamoalarini boshqarish, 
turli xil tashkilotlar, tashkilotlar, korxonalar va xalq xo‘jaligining boshqa tuzilmalarini 
boshqarish jarayonlari bilan chambarchas bog‘liqdir. 
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